Urzad Gminy w Jastrzebiu
ul. PI. Niepodlegtosci 5
26-502 Jastrzagb

N Y Jastrzab, dn. 17.07.2018r.

WOJT GMINY JASTRZARB
OG£ASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY

Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej
(nazwa stanowiska pracy)

1. Do gltownych zadan pracownika bedzie naleialo:

1)

2)

8)

Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej 1 analitycznej w zakresie wydatkow
budzetowych Urzedu jako jednostki budzetowej;

Uzgadnianie na koniec kazdego miesigca ewidencji analitycznej z syntetyczna ksiag
1 rejestrow;

Kontrolowanie 1 podpisywanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym jednostki: Urzedu Gminy;

Dekretowanie dowodow ksicgowych:

Prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych funkcjonujacych w jednostce budzetowej
— Urzedzie Gminy;

Ksiegowanie dokumentow w rejestrze zakupu VAT w zakresie dzialania jednostki
Urzedu Gminy;

Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej zadan i projektéw realizowanych
przez Gmine Jastrzab finansowanyvch lub  wspotfinansowanych ze $rodkdéw
pomocowych krajowych, Unii Europejskiej oraz z innych instytueji;

Ksiggowanie wplat z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
z uwzglednieniem automatycznego ksiggowania oraz dzielenie na indywidualne
rachunki bankowe kwot wptlat na naleznos¢ gtéwna, odsetki, upomnienia.

2. Niezbedne wymagania — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1y

2)

3)

9)

obvwatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych:

pelna zdolnos¢ do czynnosel prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

wyksztatcenie wyzsze o profilu, rachunkowym, finansowym lub ekonomicznym;

staz pracy — minimum 2 lata / mile widziany staz w administracji publicznej /;

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera 1 pakietu MS Office oraz urzadzen
biurowych:

znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci.

3. Wymagania dodatkowe — pozostale, porwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na

danym stanowisku:

1)

2)

w procedurze naboru preferowane bedzie doswiadczenie na stanowisku zwigzanym
z Ksiegowoscig budzetowa:

Znajomose przepiséw prawa z materii objete] zakresem merytorycznym stanowiska
pracy, w szczegolnosci: Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow w sprawie
sprawozdawczosci  budzetowej; Rozporzadzenia Ministra Finanséw w  sprawie
szczegdlowe] klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw 1 rozchodow oraz
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srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
1 Finansow w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych,  panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

mile widziana znajomos¢ programow finansowo-ksiegowych;

umiejetnos¢ prawidlowego redagowania pism urzedowych;

znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych;

umiejetnos¢  planowania 1 dobrej organizacji wlasnej pracy, systematyczno$c,
odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢. dokladnosé., umiejetno$é analitycznego myslenia,
zdyscyplinowanie. komunikatywnos¢.

4. Nawigzanie stosunku pracy:

1)
2)
3)

4)

n
st

Nawigzanie stosunku pracy: sierpien 2018 r.,

Forma zatrudnienia: umowa o prace,

Wymiar czasu pracy: pelny etat,

Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy
0 prace nawigzuje sie na czas nieokreslony lub na czas okreslony,

W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony. nie dluzszy niz 6 miesigcy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
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praca wykonywana bedzie w Jastrzgbiu w budynku Urzedu Gminy przy
P1. Niepodlegtosci 5,

w biurze usytuowanym na Il pigtrze. budynek nie jest wyposazony w winde, brak
podjazdow.

w wymiarze czasu pracy — | etat, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
stanowisko pracy ma charakter pracy biurowej z obstugg komputera i urzgdzen
biurowych.

Informacja o wskaZniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jastrzebiu,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesiacu czerwcu 2018r. nie przekroczyt 6%.

Oferta powinna zawieraé nastepujgce dokumenty:
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podpisany wilasnorecznie list motywacyjny,
podpisane wlasnorecznie CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
podpisany whasnorecznie kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie”,
dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie, ( kopie)
inne dodatkowe dokumenty (kopie) potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,
kopie $wiadectw pracy /dokumentow potwierdzajgcych staz pracy/, lub zaswiadczenie
pracodawcy o zatrudnieniu pracownika na umowe o prace, zawierajace informacje
o okresie zatrudnienia. w przypadku pozostawania pracownika w stosunku pracy
w czasie naboru,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé’
kserokopia pierwszych dwdch stron ksiazeczki wojskowej oraz stron z wpisami
(dotyczy mgzcezyzn).
oswiadczenia o:

- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

- braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym

stanowisku;
- nieposzlakowanej opinii;
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,



10) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(wytoniony kandydat przed nawiazaniem stosunku pracy winien dostarczyé na wlasny
koszt oryginal aktualnego ..zapvtania o udzielenie informacii o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego).

1) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania konkursowego., zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodnosé
z oryginalem przez skladajacego oferte. poprzez uzycie zwrotu ,.stwierdzam zgodnos¢
z oryginalem™. miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie
w siedzibie Urzedu Gminy (sekretariat — pokoj nr 14, 11 pigtro) lub przestaé na adres Urzedu
Gminy Jastrzqb =z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze — Podinspektor
ds. ksiggowosci budietowej” w terminie do dnia 31.07.2018r. do godz. 15.30 (decyduje data
Saktycznego wplywu do Urzedu). Aplikacje, kiore wplyng do Urzedu niekompletne lub po
okreslonvm wyzej terminie  nie bedq rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszenr w budynku Urzedu
Gminy oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jastrzgb.

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna), kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub listownie.

2. Oferty kandvdatow zawierajqce orvginaly dokumentow bedg odsylane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych po zakonczeniu naboru.

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, stanowi zalgcznik Nr 1 do
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 2017 poz. §94.)

**Dotyvezy kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260 ).

Dodatkowych informacji dotyczqeych naboru udziela: Daria Slawinska, Inspektor ds. kadr
w Urzedzie Gminy w Jastrzebiu tel. 48 62 84 874.
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